	

	ASSISTANT(E) DE GESTION MAINTENANCE EXPLOITATION DU DOMAINE PUBLIC ROUTIER



	

	Classification
	Métier de rattachement : sans objet pour le moment
Poste de rattachement : sans objet pour le moment
Filière administrative
Poste de catégorie B relevant du cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux
Lieu d’affectation : Bobigny puis Saint-Denis
Fonction d’encadrement : NON
RIFSEEP
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de la Voirie et des Déplacements

Service : Service Territorial Sud
Bureau : Bureau Administratif
Cellule/Pôle/Secteur : Secteur Sud du département
Composition de l’équipe : 1A – 3B – 4C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef.fe du Bureau Administratif

	

	Raison d’être du poste : 

Au sein du service territorial sud (STS) de la Direction de la voirie et des déplacements (DVD) l’assistant.e de gestion maintenance et exploitation du domaine public routier assure la gestion administrative des relations avec les usagers à partir de la connaissance des usages et de la surveillance du territoire. Il-elle participe à la gestion et à la conservation du domaine public routier.


	

	Missions principales:
	· assurer l’aide à la rédaction, le traitement et le suivi des courriers, des notes et des comptes rendus, ainsi que le traitement des sollicitations des usagers par mail via la boite contact du Département en lien avec le Service des Affaires Générales et veiller au respect des délais de traitement ;

	
	· assurer l’instruction et le suivi des réclamations en précontentieux des usagers ainsi que l’instruction et le suivi des dossiers contentieux relatifs aux dommages causés par des tiers aux ouvrages départementaux de la voirie en lien avec la Direction des affaires juridiques.

	
	· en collaboration avec le secrétariat du Bureau de la maintenance et d’exploitation, assurer le suivi des actions de communication.

	
	· mettre en place et actualiser des outils de suivi et tableaux de bord permettant d’assister le Bureau Maintenance et exploitation dans le suivi des actions préventives et curatives à réaliser en matière de gestion du domaine public (visites annuelles des ouvrages d’art, tests des candélabres, remises en gestion, etc.);

	
	· assurer le suivi d’indicateurs d’activités ;


	Compétences

· Relationnelles 

-Savoir travailler en équipe_
-Savoir travailler en pluridisciplinarité et/ou en transversalité
-Savoir communiquer de manière claire et pédagogue auprès des utilisateurs

· Organisationnelles 
-Savoir concevoir et organiser un mode de classement_

-Savoir être force de proposition pour l'amélioration du service rendu_

-Savoir respecter les délais et les procédures_

-Savoir organiser son activité en fonction des priorités _

-Savoir élaborer et renseigner des outils de pilotage et/ou de suivi (tableaux de bord)_

· Techniques

-Connaître la réglementation en matière de gestion du domaine public, connaissances en droit administratif
-Maîtriser les règles de l'expression orale et écrite de qualité et le vocabulaire professionnel du service  _

-Savoir établir et mettre en forme des documents administratifs_

-Savoir collecter, classer et archiver des documents et dossiers techniques ou administratifs

-Savoir utiliser les outils bureautiques, les logiciels métier et/ou les outils de suivi dans le respect de la charte graphique_

-Savoir créer et renseigner des tableaux et rapports de suivi de l'activité_



	

	Moyens mis à disposition :

	Niveau d’études : Niveau 3 ou 4
Diplômes requis :
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 
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Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



